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De acordo com a Ordem de Servigo n2 6/2019 — 0S6 (n? SEI
4675718), que dispGe sobre os procedimentos para o
processamento de pagamento de despesas pelo Sistema Eletrénico
de Informagdes — SEl no ambito da Secdo Judiciaria de Sdo Paulo,
em conjunto com a Ordem de Servigo n2 7/2019 — OS7 (n? SEI
4675720), que estabelece procedimentos para processamento dos
pagamentos de despesas contratuais com observancia da estrita
ordem cronolégica, a utilizacgdo do Sistema de Controle de
Documentos Fiscais - SCDF passou a ser obrigatdria, no ambito
desta Secdo Judiciaria de Sdo Paulo - SJSP.

Em razdo disso, este manual foi criado com o objetivo de apresentar
as funcionalidades bdsicas do sistema. Cabe ressaltar que o

conteldo deste documento, embora objetive auxiliar a observancia

dos termos das OS6 e 0OS7, ndo dispensa o conhecimento dos
referidos normativos.
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1. Cadastro do usuario no SCDF

As solicitagdes de cadastramento de novos usudrios no Sistema de Controle de Documentos
Fiscais — SCDF devem ser encaminhadas ao endereco ADMSP-SAPG@trf3.jus.br, contendo o
nome completo, login da rede e a lotacdo (Subsecretaria, Nucleo e Secdo) do servidor a ser

cadastrado.

2. Acesso ao SCDF
O SCDF pode ser acessado por meio da intranet ou pelo endereco, a seguir:

http://sistemas-adm.trf3.jus.br/Documentos-Fiscais/

Na tela de acesso ao sistema, o usuario previamente cadastrado deve digitar o login e a senha
utilizados para acessar a rede, nos respectivos campos.

(=[] 2= ]
| - sistema de Controle de Documentc. X +
& — C @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/Login r 6
&= JUSTICA FEDERAL
Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Acesso ao Sistema

A Ambients de Homologagio e Testes
Os dados deste ambiente ndo serdo reproduzidos no ambiente de producdo. Servem apenas para realizacdo de testes.

Para acessar o sistema informe o seu login e senha

Usuario LOGIN DA REDE

Senha SENHA DA REDE

Tribunal Regional Federal da 3° Regido
Av. Paulists, 1842 - CEP 01210836 - 59 -2 2010 b

Figura 1 - Acesso ao SCDF
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3. Registro de Documentos de Cobranga

Cumpridas todas formalidades que antecedem o envio do documento de cobranga (em geral,
Notas Fiscais Eletronicas — NFe e Notas Fiscais de Servico Eletronicas — NFSe, mas também
faturas, recibos, guias e outras formas de documentos) para a Se¢do de Liquidagdo - SLIQ, a area
responsavel pela gestdo da despesa correspondente deve cadastrar no SCDF as informagdes
relativas ao referido documento. O cadastramento é realizado por meio da aba “Documentos
de Cobranga->Atesto”.

[=[&] 32 ]
| - sistema de Controle de Documentc X e

& — C @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/ O

J( JUSTICA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bem vinda(@h SANDRO.  AesCestora: [ GE

& Ambiente de homologagao e testes

Fomnecedores  Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranca~  Relatdrios Novidades

5452 v | G Sair

Administragdo do Sistema~ Altesto

Novidades

N#o existem novidades no momento

Tribunal Regional Federal da 3° Regido

e = Av. Paulists, 1§42 - CEP: B1310:835 -5P - 8 2019 Mersdo: 2.0
swwwebh01/documentos-fiscais/ # :

Figura 2 — Acesso aos documentos de cobranga cadastrados

Para incluir as informag¢des de um documento de cobrancga, utiliza-se o botdo “+ Novo”.
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[=]=] 32 ]
| Sistema de Controle de Documentc X e
e C @ Inseguro | svwwebh01/ % 6 :
|| |{"":'if"" \ EEMER AI Sistema de Controle de Documentos Fiscais
r. JUIII\LUA TEUERAI

inda(s), SANDRO  Ares

v | & Sair

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

& Ambiente de homologagao e testes

Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca~ Relatfrios Novidades

Administragdo do Sistema~

Documentos de Cobranga

El Documento Fiscal = Lote

Q Buscar | =m Elabo

N&o foram encontrados documentos
aberios

Tribunal Regional Federal da 3° Regiao
Av. Paulista, 1842 - CEP- 0i310:838.- 5P - & 2018 i

Figura 3 - Inclusdo de novo documento de cobran¢a

3.1.Padronizagao dos dados

Com afinalidade de garantir uniformidade dos dados na extra¢do de relatdrios, bem como evitar
divergéncias na prestacdo de informacgdes a Receita Federal, quando da implantacdo da EFD-
Reinf, faz-se necessdrio adotar uma padronizagao dos dados inseridos no sistema. Desta forma,
devem ser observadas as seguintes orientagdes para o preenchimento de cada campo:

N

3.1.1. Numero do documento de cobranga: utilizar a numeragdo idéntica a que consta do
documento de cobranca, com todos os digitos, incluindo, caso existam, zeros a esquerda, letras,
pontos, tracos e barras, com o objetivo de evitar divergéncias com relagdo a escrituracdo da
empresa emissora do documento, quando da implantacao da EFD-Reinf;

3.1.2. Numero de série: utilizar a numeragao idéntica a que consta do documento de cobranga,
com todos os digitos, incluindo, caso existam, zeros a esquerda, letras, pontos, tragos e barras,
com o objetivo de evitar divergéncias com relagdo a escrituracdo da empresa emissora do
documento, quando da implanta¢do da EFD-Reinf; caso ndo haja nimero de série, preencher
com o algarismo 0 (zero);

3.1.3. Fornecedor: utilizar o botdo azul para pesquisar a contratada (Figura 4 — Campo
Fornecedor); na janela “Buscar Fornecedor”, digitar o “Nome/Raz&o Social” ou “CPF/CNPJ/UG

Gestdo” da contratada, da forma como consta da Nota de Empenho a ser utilizada para efetuar
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0 pagamento, entdo utilize o botdo “Buscar” (Figura 5 — Buscar Fornecedor); dentre as op¢Ges

apresentadas, selecionar a contratada procurada utilizando o botdo azul correspondente (Figura

6 - Selecionar Fornecedor); caso a contratada ndo esteja previamente cadastrada, solicitar o

cadastramento a Se¢do de Processamento e de Acompanhamento (ADMSP-SAPG@trf3.jus.br);

== ==
i Sistema de Controle de Documentc X +
“— > C @ Inseguro | swwwebh01l/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar a % e
Cadastro de Documento Fiscal
Campos marcados com * sdo obrigatonios
Ndmero do documento de cobranca *
Nuamero de série
Fomecedor ™ B
Notas de empenho = =1
Figura 4 — Campo Fornecedor
== 8
| - sistema de Controle de Documentc. X -+
« = C @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar a % 6

Buscar Fornecedor

Nome/Razao Social

CPFICNPJ

Buscar

o 2

Buscar por Razdo Social, ou
A

Buscar por CPF/CNPJ/UG Gestdo

Fechar

Figura 5 — Buscar Fornecedor

=[=] ==
1 Sistema de Controle de Documentc . X <+
“— > C A Inseguro | swwwebho01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar (ST 3 (=]

Buscar Fornecedor

Nome/Razao Social

CPFICNPJ

Buscar

Nome/Razac Social CPF/CNPJ

Primeira Ltda 00.000.001/0001-36

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tipo de fornecedor

Pessoa Jundica

Figura 6 - Selecionar Fornecedor
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3.1.4. Notas de empenho (original): utilizar o botdo azul para pesquisar a nota de empenho
(Figura 7 - Campo Nota de Empenho); na janela “Buscar Nota de Empenho”, sdo apresentados
os dados da fornecedora selecionada na etapa anterior; ha quatro opg¢des de busca, digitar o
numero da “Nota de empenho” original, “Fonte de recursos” ou “Numero do contrato”, ou,
ainda, ndo digitar nada (neste ultimo caso serdo exibidas todas notas de empenhos vinculadas
a fornecedora selecionada na etapa anterior), entdo utilize o botdo “Buscar” (Figura 8 - Buscar
Nota de Empenho); dentre as opg¢des apresentadas, selecionar a nota de empenho procurada
utilizando o botdo azul correspondente (Figura 9 — Selecionar de Nota de Empenho); cabe
ressaltar que é possivel vincular mais de uma nota de empenho a um Unico documento de
cobranca, neste caso repita os passos desta etapa tantas vezes quanto forem necessadrias; caso
a nota de empenho nao esteja previamente cadastrada, solicitar o cadastramento a Secdo de
Processamento e de Acompanhamento (ADMSP-SAPG@trf3.jus.br);

[=[E] 32
| sistema de Controle de Documentc:. X -+
“ > C A Inseguro | swwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar Q w e

Cadastro de Documento Fiscal

Campos marcados com ™ sdo obrigatonos

Niamero do documento de cobranca ™
Niimero de série

Fornecedor® ﬂ
Primeira Ltda. - 00.000.001/0001-36

Notas de empenho * m

~ -

Figura 7 - Campo Nota de Empenho

[=]=] 22
| sistema de Controle de Documentc X +
&« —- C A Inseguro | svwwebh01l/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar a &« 6

Buscar Nota de Empenho

Nota de empenho
Buscar pelo nimero da NE, ou

Fonte de recursos
Buscar por Fonte, ou
Nimero do Contrato

Buscar por Contrato

Nome/Razao Social Primeira Ltda.
v
CPFICNPJ 00.000.001/0001-36
Buscar

i Fechar

Figura 8 - Buscar Nota de Empenho
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== 3
|  sistema de Controle de Documentc X -+
& > C A Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar e % 6

Buscar Nota de Empenho

Mota de empenho

Fonte de recursos

Nimero do Contrato

Nome/Razao Social Primeira Ltda.

CPFI/CNPJ 00.000.001/0001-36

Buscar

Nota de Unidade Numero do Valor da
empenho CPFICNFJ Gestora Contrato Nota

2019NES0D00CT  00.000.001/0001-  Justica 03.020.10.2011 RS @
36 Federal 1.000.000,00
de
Primeiro
Grau -
sp

2019NESCCO10  00.00C.001/0001-  Justica RS B
36 Federal 2.000.000,00
de
Primeiro
Grau -
SP

] 4

Exibindo 1 até 2 de 2 linhas

Fechar

Figura 9 — Selecionar de Nota de Empenho

3.1.5. Numero Expediente SEI de Pagamento: utilizar o nimero completo do processo, com
todos os digitos, incluindo o tragco e os pontos, mantendo o formato NNNNNNN-
DD.AAAA.4.03.800X;

3.1.6. Nimero do documento SEI: utilizar a numeracdo idéntica a que consta do SEI referente
ao documento de cobranga, com todos os digitos, incluindo zeros a esquerda, se houver;

3.1.7. Data da Emissao do Documento de Cobranga: inserir a mesma data de emissao que
consta do documento de cobranca;

3.1.8. Data e Hora de Ingresso: inserir a data e hora em que o documento de cobranca foi
recebido pelo Sec¢do Judiciaria de Sdo Paulo;

3.1.9. Forma de Protocolo: inserir expressdao que descreva a forma como o documento de
cobranga foi recebido por esta Secdo Judiciaria de Sdo Paulo (por exemplo, email, correios,
protocolo administrativo, em maos);

3.1.10. Valor do documento: inserir o valor bruto que consta do documento de cobranga;
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3.1.11. Prazo de pagamento: selecionar a op¢do que corresponda ao caso concreto, a saber:

i.  fixo: nos casos em que a data de vencimento é fixada no documento de cobranc¢a ou no
termo contratual, a exemplo de despesas com concessiondrias de agua e esgoto, energia
elétrica, gas, aluguéis, condominios, tributos, e outras despesas de mesma natureza;

ii. até 5 dias uteis: nos casos em que a despesa contratada ndo se enquadre no item
anterior, nem o valor total da contratacao ultrapasse o limite de que trata o artigo 24,
inciso Il (atualmente RS 17.600,00), observando-se a revisdo prevista no artigo 120,
ambos da Lei n2 8.666/93;

iii. até 30 dias corridos: nos demais casos;

Nota Importante

Em caso de divergéncia entre os prazos estabelecidos no SCDF e o Termo Contratual,
adotar o prazo do Contrato vigente até sua futura regularizagcdo ou aditamento ou
substituicao.

3.1.12. Data de Vencimento: inserir manualmente a data do vencimento nos casos de prazo
fixo; nos demais casos, sera calculada automaticamente pelo Sistema;

3.1.13. Data de Atesto: inserir a mesma data do termo de atesto que consta do processo de
pagamento;

3.1.14. Observagao: apresentar em caso de necessidade de justificar perda de prazo; nos demais
casos o preenchimento é facultativo;

3.1.15. Area Gestora: corresponde ao Nucleo a que o usudrio estd vinculado; serd
automaticamente preenchida pelo sistema.

Apds inseridos, os dados devem ser gravados. A figura abaixo resume as orientagoes.
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[=[=] 58

] Sistema de Controle de Documentc X <+

— > @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Cadastrar Q W a :

J';; J UST*C‘A FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

f Tribunal Regional Federal da 32 Regidao Bermivindois). SANDRC  /iréia Gesierai| GES 5055 V] G Sair

4 Ambiente de homologacio e testes

Fomecedores Contratos Motas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Novidades

Administragdo do Sistemaw

Cadastro de Documento Fiscal

Campos marcados com * s3o0 obrigatdrios
Nimero do documento de cobranca *

Idéntico ao que consta do documento de cobranga

Niamero de série

Idéntico ao que consta do documento de cobranga

Fornecedor * B

Notas de empenho * | -

SEl de P s Bed

Niamero E» g

p

NNNNNNN-DD.AAAA.4.03.800X

Nimero do documento SEI*

XXXXXXX

Data de Emiss&o do Documento de Cobranca =
Data constante do Documento de Cobranca

Data e Hora de Ingresso ~

Data e horario do recebimento do Doc. de Cobranga

Forma de Protocolo *

Data do Termo de Atesto no SEI

Valor do documento *
RE

Prazo de pagamento =

Escolha A

Data de Vencimento *
w Usar data calculada pelo sistema
» Digitar data manualments

Selecions empenho. ingresso & prazo

Data de Atesto
Data do Termo de Atesto no SEI

Observagao

Apresentar justificativa, caso necessario.

Area Gestora

GES-5J8F v

verzdzag

Figura 10 - Resumo das orientagdes

Pagina 11 de 38



Atualizagdo: 05/06/2019

Apds, serd apresentada a mensagem “Documento gravado com sucesso!” e o resumo das

informagdes cadastradas referentes ao documento de cobranca.

« - C ® Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto

[=[=] ==
| sSistema de Controle de Documentc. X 4+
* ©

J\= JUSTICA FEDERAL

~" Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Bem vindo(8), SANDRO  Ares Gestors: | GES-SJSP v | (G Sair

Fomecedores  Contratos Naotas de Empenho

Administragdo do Sistema -

Documentos de Cobranca

Documento gravado com sucessol X

L
T

Documento Fiscal Elote Mensagem

Em Elaboracsio [f)) | Interompidos [[J) | Devolvidos [ [ gGis)

& Ambiente de Homologagao e Testes

Documentos de Cobranca~ Relatdrios Novidades

Av. Paudista, 1842 - CEP: 01310-938 - 5P - 52010

Q Buscar

Numero do Prazo de

Documento Expediente SEI Emissao Ingresso Valor pagamento Vencimento A

SEGOD003 00o0002- 01/02/2019  18/02/2019 12:16:.00 R$1.000,00 até 30 dias corridos  20/03/2019 i

02.2019.4.03.8001

<1 [
\ J
Exibindo 1 até 1 de 1 linhas T

Resumo das informagoes
Tribunal Regional Federal da 37 Regido

Figura 11 - Resumo das informagdes cadastradas
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3.2.Consulta aos dados langados

As informacgGes detalhadas do documento de cobranga podem ser consultadas por meio da
opcao “Visualizar”, botdo cinza com um olho inscrito.

[=]@] 2=
| sSistema de Controle de Documentc. X 4+
« - . ® Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto o e

Jx JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido  sem vindors) SANDRO AresGesiors [ GES.S5P v | G Sanr

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fomecedores  Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranca~ Relatdrios Novidades

Administragdo do Sistema -

Documentos de Cobranca

Documento gravado com sucessol X

Documento Fiscal = Lote

Q Buscar || Em Elaboracdo [f} | Interrompidos [} | Cevolvidos [ & RS0

Prazo de Nota de
Valor pagamento Vencimento  Atesto empenho
2:16:00 RS$1.000.00 até 30 dias corridos  20/03/2019 18/02/2019  2019NE900002 (% Em ®

elaboragdo

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Av. Paulista, 1842 - CEP! 01310:835 - 5P - Mersdo:2n

Figura 12 - Consultar dados lan¢ados
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Serdo exibidas todas informac¢des cadastradas referentes ao documento de cobranca

selecionado.
= | =]
| sistema de Controle de Documentc X 4+
« - . ® Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto o e

Documento Liguidacdo

Histarico

Situagdo do documento:

Area Responsavel:

Unidade Gestora:
Niumero do Documento:
Expediente SEI:
Documento SEI:
Emissao:

Ingresso:

Forma de Procotolo:
Valor:

Prazo de pagamento:
Vencimento:

Nota de empenho:
Atesto:

Observagao:
Fornecedores:

Remessa para Liquidagio:

Execugdo

Detalhes do Documento de Cobranca

Contribuigdo Previdenciaria

Em elaboracdo
GES-SJ3P

SJSP

SEG0003
0000002-02.2019.4.03.8001
2000004

01/02/2019

18/02/2019 12:16:00
Email

RS 1.000.00

até 30 dias cormidos
20/03/2019
2019NES00002 - 5J5P
18/02/2018

Segunda S.A. - 00.000.002/0001-80

Figura 13 — Detalhe dos dados cadastrados
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3.3. Alteragao dos dados cadastrados

Havendo necessidade, os dados cadastrados e gravados podem ser alterados por meio da opgao
“Editar/Atestar”, bot3o verde.

[=]=] 3=
| Sistema de Controle de Documentc: X e
& — C @ Inseguro | svwwebh0l/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto r O

Jr JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bem vinda(@h SANDRO  AtesCestora: [GES-5JSP v | G+ Sair

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fomnecedores  Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranca~  Relatdrios Novidades

Administragdo do Sistema -

Documentos de Cobranga

Documento gravado com sucessol

Documento Fiscal = Lote

Q Buscar Em Elaboracdo [f) | Interrompidos [} | Devolvidos [} + Novo

Prazo de Nota de
Valor pagamento Vencimento  Atesto empenho
2:16:00 RS$1.000,00 até 30 dias comridos  20/03/2019 18/02/2019  2019NE900002 (% Em ®

elaboragdo

< ‘ .

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribunal Regional Federal da 3° Regido.
Av. Paulista, 1842 - CEP: 01310838 - 5P - & 2010 Verde: 20

Figura 14 - Alterar dados cadastrados

Serdo exibidas todas informac¢des cadastradas referentes ao documento de cobranca
selecionado com os campos abertos para alteragao. Ao finalizar as altera¢des pretendidas, os
novos dados devem ser gravados.

Pagina 15 de 38



Atualizagdo: 05/06/2019

| sistema de Controle de Documentc X -+

& > C @ Inseguro | svwwebhi/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Editar/5166 Q w 6
'kz, JUSTICA FEDERAL r&:m Controle de Documentos Fiscais
N Tribunal Regional Federal da 32 Regido } B vindsls), SANDRO s Gesiera | GE3 S15P ¥ [ sair

4 Ambiente de Homologacao e Testes

Fomecedores Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobrancaw Relatdrios Novidades

Administragio do Sistema~

Editar Documento Fiscal
Campos marcados com * s3o obrigatdrios
Nimero do documento de cobranga *

| SEGD003

Nimero de série

B3

Fornecedor * ﬂ

‘Segunda S.A. - 00.000.002/0001-30

Notas de empenho ® ﬂ

[£3) 2019NEID0N02 - Justica Federal de Primeiro Grau -
SP

Expedients SEI de P, *

‘P

0000002-02.2019.4.03.8001
Niamero do documento SEI =

2000004

Data de Emissao do Documento de Cobranga ®
0110272019

Data e Hora de Ingresso *
18/02/2019 12:16

Forma de Protocolo *
Email

Valor do documento *
R% 1.000,00

Prazo de pagamento *

ate 30 dias comdos v

Data de Vencimento *

@ Usar data calculada pelo sistema

) Digitar data manualmente

20/032019 «

Data de Atesto

| 18022019

Observagao

Area Gestora

GES-SJ5P v

>

Figura 15 - Gravar dados alterados
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3.4.Remessa para liquidacao

Encerada a etapa de registro, o documento de cobranga deve ser enviado para liquida¢do por
meio da opg¢do “Remeter”, botdo azul.

[=[=] =
| Sistema de Controle de Documentc: X e
« - . ® Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto o e

Jx JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido e vndos) SANDRO AiesGesiors [GES.S05P v | G Sarr

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fomnecedores  Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranca~  Relatdrios Novidades

Administragdo do Sistema -

Documentos de Cobranga

Documento gravado com sucessol X

Documento Fiscal = Lote

Q Buscar | Em Elaboracdo [} | Interrompidos [} | Cevolvidos [  BEZAEG)

Prazo de Nota de
Valor pagamento Vencimento  Atesto empenho
2:16:00 RS$1.000,00 até 30 dias comridos  20/03/2019 18/02/2019  2019NE900002 (% Em ®

elaboragdo

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribunal Regional Federal da 3” Regido

Av. Paulista, 1842 - CEP O Merda:zo

Figura 16 - Enviar documento de cobranga para liquidagdo
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O campo “Data de remessa para liquidagdao” deve ser preenchido com a mesma data do envio
gue consta do processo de pagamento no SEl. Apds, utilizar o botdo “Remeter”.

(=13 3%
| sSistema de Controle de Documentc. X 4+
« - . @ Inseguro | svwwebh01l/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Remeterliquidacao/5166 Q ¥ e
'_ JUSTlCA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
r Tribunal Regional Federal da 32 Regido Baii vindo{s), SANDRC  Asss Gesiera| GES-SJSF ¥ C» Sair
4 Ambiente de Homologacio e Testes
Fomecedores Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Movidades
Administragdo do Sistema~
Remeter Documento para Liquidagdo
Dados do Documento de Cobranga Liquidagdo do Documento
Numerodo:  SEGONGS Data de remessa Mesma data que consta do SEI

Documento para liguidagao
Expediente SEI 0000002-02.2019.4.03.8001
Documento SEI 2000004

Emissao 01/02/2019

Ingresso  18/02/2019 12:16:00
Forma de Procotolo  Emiall
Valor R$ 1.000,00
Prazo de pagamento  até 30 dias comidos
Vencimento 20/03/2019

Nota de empenho  201SNES00002 - SISP

Atesto  18/0272019
Observacao

Remessa para
Liquidagao

Historico

Aberto para atesto em  18/02/201% 12:16:00

A, Pavfistz. 1842 - CEF: 01210°8536-5F

Figura 17 - Remeter para liquidagdo
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4. Registro de Documentos de Cobran¢a em Lotes

Ha a possibilidade de cadastrar documentos fiscais em lotes. As informacgdes e a padronizagao a
ser adotada sdo idénticas aquelas descritas no subitem 3.1. No entanto, algumas observagdes
devem ser consideradas.

Para iniciar, selecione a aba “Lote”.

[=[@] 32
| Sistema de Controle de Documentc: X e
<« =2 C @ Inseguro svwwebh01l/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto Q W e
'_ JUSTICA FFDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
r Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bemvindois), SANDRC  /Ama Gesiara| NUAP V|  C» Sair
& Ambiente de Homologacio e Testes
Fomecedores Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca~ Relatérios Novidades
Administragio do Sistema~
Documentos de Cobranga
Documento Fiscal ~ ElLote
Q Buscar || Em Elaboracio &orpi:las 0 | Devoividos |3
N3o foram encentrados documentes abertos
Tribunal Regional Federal da 3 Regido )
v Paulisrz. 1542 - CEF [(1310:835 -5F - = 2010 versdz 1

Figura 18 — Aba de Lote
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Em seguida, utilize a o botdo “+Novo” para iniciar um “Lote”.

[=[=] 3 ]
| Sistema de Controle de Documentc X -+
S C (@ Inseguro swwwebh01/ a &% 6 :
J | 19 (A I [ EFR A Sistema de Controle de Documentos Fiscais
Tribunal Regional Federal da 32 Regido By SAHORO A BUAP: V] Crsai
Contratos MNotas de Empenho Documentos de Cobranca~ Movidades
Administracio do Sistema~
Documentos de Cobranga
E Documento Fiscal = Lote
Q, Buscar
Nao foram encontrados lotes.
Tribunal Regi | Federal da 3 Regigo
Av, Paulists, 1542 - CEF [H310:036-5F - £ 2012 Vel 24

Figura 19 - Criar novo lote

Em primeiro lugar, deve-se identificar o lote, preenchendo o campo “Numero do lote”, o qual
fica a cargo da area gestora gerenciar a forma como o campo serd denominado. Cabe ressaltar
que o referido campo aceita quaisquer caracteres alfanuméricos, apesar do nome.

Isso posto, os demais campos a serem preenchidos sdo idénticos aqueles descritos no subitem
3.1, e, portanto, devem ser seguidas as mesmas orienta¢Ges de preenchimento. No entanto, ha
que se reparar que os campos estdo divididos em dois quadros: “Campos comuns aos lotes”,
azul, a esquerda, e “Campos individuais de cada documento”, verde, a direita. Portanto, sdo
passiveis de formacdo de lote somente aqueles documentos que compartilham todas as
informacgdes constantes do quadro azul, a esquerda. Por consequéncia, resta inviavel a formacgao
do lote quando um ou mais documentos apresentarem uma Unica informacdo destoante dos
demais que conste do quadro “Campos comuns aos lotes”.

Preenchidos todos os campos do quadro azul devem ser preenchidos com as informagées
individuais de cada documento os campos do quadro verde. Finalizada essa etapa, utiilizar o
botdo “+Adicionar Documento”, para registrar a inclusdo do novo documento ao lote.
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= | =] 2
| sistema de Controle de Documents X e
& — (C (@ Inseguro svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/CadastrarLote e w 6 :

_J= JUSTICA FEDERAL

f Tribunal Regional Federal da 32 Regido

/Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Bem vindo{s), SANDRC  Asea Gesiora: | NUAP ¥| O sair

Administracio do Sistema~

Cadastro de Lote de Documento Fiscal

Campos marcados com ™ s3o obrigatdnios.

NUAF ®

MNotas de empenho *

Nimero Expediente SEl de Forma de Procotolo ™
Pagamento * RE

Observacao

Data e Hora de Ingresso ™ Prazo de pagamento *

Escolha v

Data de Vencimento *
@® Usar data calculada pelo sistema
0 Digitar data manualmente

Selecione empenho, ingresso e prazo L

& Ambiente de Homologacao e Testes

Fomecedores Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Movidades

Campos comuns ao lote Campos individuais de cada documento

MNimero do lote * Area Gestora Nimero do documento de cobranca ™

Fornecedor * ﬂ ‘ Nimero do documento SE1*

Data de Emisséo do Documento de Cobranca *

Valor do documento *

o

L )
Y

Informag6es comuns a todos os documentos do lote.

Resumo dos documentos adicionados:

# Nomero N° Documento SEI Emissao Valor

Tflm[lwﬂ Federal da 3° w
Av. Pavists, 1842 - CEP: 1310888 25P -2 2015

Data de Atesto Informagdes individuais de cada documento do lote.

Observagao

Gravar

Figura 20 — Inserir as informagdes dos lotes
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Apds, o Sistema apresentard uma lista com um resumo das informa¢des de todos os
documentos adicionados ao lote. No entanto, as informacdes serdo efetivamente registradas
somente se devidamente gravadas.

[=[=] ==
| sistema de Controle de Documente X =
<« =2 C A Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/CadastrarLote Q ¥ e
J. JUSTICA FED ERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
f Tribunal ﬁegional Federal da 32 Regido Bsifi\indois). SANDRO  Ares Gesiorai[NUAP V| O Sair

Fomecedores Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Movidades

Administracio do Sistema~

Cadastro de Lote de Documento Fiscal

Campos marcados com ™ s3o obrigatdnios.

Campos comuns 3o lote Campos individuais de cada documento

MNimero do lote * Area Gestora Nimero do documento de cobranca ™
NUAP v

Fornecedor * ﬂ Nimero do documento SEI™*

Data de Emisséo do Documento de Cobranca *
MNotas de empenho ® | -

Valor do documento *

Numero Expediente SEl de Forma de Procotolo * =
Pagamento * RE
Observacao
Data e Hora de Ingresso ® Prazo de pagamento *
Escalha hi £

Data de Vencimento < Adicionar Documento
@ Usar data calculada pelo sistema
0 Digttar data manualmente

Selecione empenho. iIngresso e prazo

Data de Atesto

Resumo dos documentos adicionados:

# Numero N° Documento SEI Emissao Valor Observacao
1 00001 0000ooo7 26/03/2019 12421341
2 00002 0000008 261032019 1234.20

\ J

Gravar | Noliar

Lista de documentos incluidos no lote.

Tribunal Regional Federal da 3 Regiio
Ay Pauists, 1842 - CEF I310856-5P -9 2010

Figura 21 - Gravar as informagdes do lote
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4.1.Remessa de Lote para Liquidagao

Encerada a etapa de registro dos documentos de cobranca, o lote deve ser enviado para

liguidagdo por meio da opgdo “Remeter”, botdo azul.

== O =
@ Sistema de Controle de Docume X +
“ C @ N3oseguro | homelogacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/DocumentoFiscal/Atesto “* 6
' J UST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
-
f Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bem vindéia), SANDRO Area Gestora:[ GES-SISP v | G+ Sair

& Ambiente de Homologagio e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranga»  Relatdrios Novidades

Administracdo do Sistema~

Documentos de Cobranga
Lote gravado com sucesso

El Documento Fiscal = lote

Numero Nome/Razao Nota de Prazo de
do lote Social CPF/CNPJ empenho Ingresso pagamento
Lote 1 EMPRESA 34,028 316/0031- 2019NE000542  15/05/2019 16:55:00  até 30 dias comidos | @ Pakg - |

BRASILEIRA 29
DE CORREIOS
E
TELEGRAFOS

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribural Regional Federal da 3° Regido
Mk

Av. Paulists, 1842 - CEP: 01810:835 - 5P - © 2018

Figura 22 - Enviar lote para liquidagdo
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O campo “Data de remessa para liquidagdao” deve ser preenchido com a mesma data do envio
gue consta do processo de pagamento no SEl. Apds, utilizar o botdo “Remeter”.

“ c @ N3o seguro | homologacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/DacumentoFiscal/Remeterlo,..

= [m] X

@ Sistema de Controle de Docume X +

o % O

Jr

JUSTICA FEDERAL

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Bem vindtia), SANDRO A5 Gestora l-_ SISF v | [+ Sair

Fomecedores

Contrates

Prazo de pagamento:
Vencimento:

Nota de empenho:
Atesto:

Fornecedores:

& Ambiente de Homologagio e Testes

Notas de Empenho Documentos de Cobranga»  Relatdrios Novidades

Administracdo do Sistema~

Remeter Lote para Liquidagdo

Ligquidag¢ao do Lote

Dados do Cabecalho do Lote A
Numero do lote: Lote 1
= . Data de remessa
Area Responsavel: GES-SJSP para liquidagio
Unidade Gestora: SJSP

Remeter W’

Ingresso: 15/05/2019 16:55:00
Expediente SEI: 0001
Forma de Procotolo:  email

até 30 dias corridos

14/06/2019

2019NE000542 - SJSP

15/05/2019

EMPRESA BRASILEIRA DE
CORREIOS E TELEGRAFOS -
34.028.316/0031-29

N° do documento: 0001 v

N° do documento: 0002 v

Tribunal Regional Federal da 3° Regido
Av. Paulists, 1842 - CEP: 01210-835-5F -2 2010

Figura 23 - Remeter lote para liquidagdo
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5. Liquidagao

O acesso aos documentos disponiveis para Liquidagao é efetuado por meio da aba “Documentos
de Cobranca->Liquidac¢do”.

[=TE=] 5%
] Sistema de Controle de Documentc X -+
<« > C @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/Home/Index o Q e :
' ‘JUST}CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
r Tribunal Regional Federal da 32 Regiﬁo Berm vindois). SANDRO  Asss Gestora:| TR ¥| Cesair
4 Ambiente de Homologacao e Testes
Fomecedores Contratos Motas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Movidades
Administracio do Sistema~ Liquidaczo
Novidades
NZo existem novidades no momento
Jeeinas

?.lwwebﬁli i;‘dﬂ:umentos-ﬁsca is/Liquidacac/Liqguidacao |

Figura 24 - Acesso aos documentos de cobranga disponiveis para liquidagdo

Os documentos disponiveis para liquidacdo serdo apresentados em lista.

[=1T=] ==
I sistema de Controle de Documentc X ==
“~ > @ Inseguro | svwwebhol/documentos-fiscais/Liquidacao/Liquidacac QY (<] H
' JUST}CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
f Tribunal Regional Federal da 32 Regido Benr windois?, SANDRO  Ases Gestora | T2 G* Sair
Fomecedores Contratos MNotas de Empenho Documentos de Cobrancga~ Relatdrios Movidades
Administragio do Sistema~
Documentos Fiscais - Liquidag¢do
Q, Buscar Em Liquidacic X8 Interrompides IEN Devolvidos IEN
MNome/Razéo MNota de Documento  Contril
Social Ndamere do Documento Valor Vencimento CPFICNPJ empenho SEIl Previd
FACULDADES J-07-2019 RS 682.00 30/01/2019 63.063.689/0001- 2018NESO00101 383749 Mao
METROPOLITANAS 13
UNIDAS
EDUCACIONAIS
LTDA.
COMPANHLA DocumentoCom20Caract RS 650,00 30/01/2019 33.050.196/0001- 2018NECDO184 458356 Nio
PAULISTA DE 88
FORCAE LUZ
Primeira Ltda 0017-AL R$ 100.000.00 06/02/2019 00.000.001/0001- 2019NES00001 0ogoo10 Nao
36
Segunda S.A. SEGQO003 R$ 1.000.00 20/03/2019 00.000.002/0001- 2019NES00D00Z 2000004 Nao
80
4 b
Exibindo 21 até 24 de 24 linhas | 10 -« | registros por pagina « < 1 > > »
Fribunal Regional Federal da 3= i
£ ji_fﬁ%' mEz s

Figura 25 - Documentos disponiveis para liquidagdo
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As informagGes detalhadas do documento de cobranga podem ser consultadas por meio da
opcao “Visualizar”, botdo cinza com um olho inscrito.

[=[=] ==
| sSistema de Controle de Documentc. X 4+
« - . ® Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/Liquidacao/Liquidacac#dadosLig Q ¥ e
' ‘JUST}CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
r Tribunal Regional Federal da 32 Regiﬁo Befii vindols), SANDRC  Asés Gestera| TRIS-SJSF V| [ Sair
4 Ambiente de Homologacao e Testes
Fomecedores Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Movidades
Administragio do Sistemaw
Documentos Fiscais - Liquidagéo
Q Buscar || Emliguidaciofff] | Interrompidos [l | Devolvidos [
Nota de Documento  Contrib
Nimero do Documento Valor Vencimento  CPFICNPJ empenho SEl Previd  Estado Acdes
J-07-2019 R§ 682,00 30/01/2019 63.063.689/0001- 2018NESOD101 383749 Nao BEm ™
13 liquidacdo E
DocumentoCom20Caract RS 650,00 30V01/2019 33.050.196/0001- 2018NEDDOD184 458956 MNao B Em ®
88 liquidac3o B
D017-AS R$ 100.000,00 0&/D2/2019 00.000.001/0001- 2019NESOD001  0O0DO10 Nao B Em
36 liquidacdo
SEGO003 R$ 1.000,00 20M03/2019 00.000.002/0001- 2019NESQO002 2000004 Nao B Em ™
a0 liquidag3a B
4 ¥
Exibindo 21 até 24 de 24 linhas 10 « registros por pagina Ll I s S [ y | B
Tribunal Regional Federal da 3° Regifio. _
Ay Psuistz, 1542 - CEP DISIDGS6 P -2 2010 ez 2o

Figura 26 - Visualizar conteudo do documento de cobranga
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Serdo exibidas todas informac¢des cadastradas referentes ao documento de cobranca

selecionado.
= | =]
| sistema de Controle de Documentc X 4+
& = C @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/Liquidacao/Liquidacac#dadosLig a % 6

Detalhes do Documento de Cobranga

Decumento Liquidagdo Execucdo Contribuicdo Previdenciana

Histdrico

Situagédo do documento:

Area Responsavel:

Unidade Gestora:
Nimero do Documento:
Expediente SEL:
Documento SEI:
Emissao:

Ingresso:

Forma de Procotolo:
Valor:

Prazo de pagamento:
Vencimento:

Nota de empenho:
Atesto:

Observagao:
Fornecedores:

Remessa para Liquidacao:

Em liquidacao
GES-5J5P

3JsP

SEGO0D3
0000002-02 2019.4.03.8001
2000004

01/02/2019

18/02/2015 12:16:00
Email

R$ 1.000,00

até 30 dias corridos
20/03/2019
2015NESDO002 - SJSP
18/02/2015

Segunda S.A. - 00.000.002/0001-60
18/02/2019

Figura 27 - Informagdes registradas no documento de cobranga
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5.1.Receber documento de cobrancga para liquidagao

Os documentos enviados pela area gestora devem ser recebidos pela area responsdvel pela
liguidagdo por meio da opg¢do “Receber”, botdo verde com seta para baixo inscrita.

[=[@] 32
| Sistema de Controle de Documentc: X e
& — C @ Inseguro | svwwebh0l/documentos-fiscais/Liquidacao/Liquidacao#dadosLig a % 6
'_ JUSTlCA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
r Tribunal Regional Federal da 32 Regiﬁo Bemmvindols), SANDRC  Assa Gesiera| TRIS-SJSF V| [ Sair
& Ambiente de Homologacio e Testes
Fomecedores Contratos MNaotas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatérios Novidades
Administragio do Sistemaw
Documentos Fiscais - Liquidagéo
Q Buscar || Emliguidacioff | Interrompides [0 | Devolvidos [
Nota de Documento  Contrib
Nimero do Documento Valor Vencimento  CPFICNPJ empenho SEl Previd  Estado Acoes
J-07-2019 R$ 682,00 300172019 63.063669/0001- 2018NESO0101 383749 Nao BEm -
13 liquidacdo E
DocumentoCom20Caract  R§ 650,00 300172019 33.050.196/0001- 2018NEDDO184 458956 MNao B Em @
88 liquidacdo E
D017-AS R$ 100.000,00 0&/02/2019 00.000.001/0001- 2019NESO0001  0O00O10 Nao BEm
36 liquidac3o
SEGO003 R$ 1.000.00 20M03/2019 00.000.002/0001- 2019NESQ0002 2000004 Nao BEm
a0 liquidagio
L]
Exibindo 21 até 24 de 24 linhas 10 « registros por pagina € | ¢ 112 §E
Tribunal Regional Federal da 3° Regifio -
A Pacista, 1842 - CEP- 1310936 5P -5 2018 uErslE 2

Figura 28 - Receber documento de cobran¢a
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O campo “Data de recebimento” é preenchida automaticamente com a data em que estad sendo
feito o recebimento. Apds, utilizar o botdo “Receber”.

[=[=] =
| sSistema de Controle de Documentc. X 4+
& — C @ Inseguro | svwwebh01/documentos-fiscais/Liquidacac/Receber/5166 = Q % O

Sistema de Controle de Documentos Fiscais

J= JUSTICA FEDERAL

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Bermvindois), SANDRC  Ases Gesiora | TRIS-SJSF ¥ | e Sair

4 Ambiente de Homologacio e Testes

Fomecedores Contratos Naotas de Empenho Documentos de Cobranga~ Relatdrios Movidades
Administragio do Sistema~

Receber Documento

Documento SEI
Emissao

Ingresso

Forma de Procotolo
Valor

Prazo de pagamento
Vencimento

Mota de empenho

Atesto
Observacao

Remessa para
Liquidagao

Historico

Dados do Documento de Cobranga Receber Documento
[';:c’"em d;' SCoide Data de Data efetiva do recebimento
bl recebimento
Expediente SEI 0000002-02.2019.4.03.8001

2000004
/022019
18/02/2019 12:16:00
Email

RE 1.000,00

até 30 dias comdos
200032019

2019NES00002 - SJSP

18/02/2019

18/02/2019

Aberto para atesto em  18/02/201% 12:16:00

Disponivel para 18/02/2019
liguidagao em

Tribunal Regional Federal da 3* Regiio

Ay, Pauiista, 1542 - CEP D1810.036 -5P - = 2012

\ierslE 3

Figura 29 - Registrar a data do recebimento do documento de cobranga
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5.2.Remessa do documento de cobranga para pagamento

Concluido o procedimento de liquidagao, o documento de cobranga deve ser encaminhado para
pagamento por meio da op¢do “Liquidar/Enviar”, botdo verde.

== [m] X
@ Sistema de Controle de Docume X +

&«

c @ N3o seguro | homologacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/Liquidacac/Buscarlistagem o e

Jr JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

& Ambiente de Homologagio e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios Novidades

Administracdo do Sistema~

Documentos Fiscais - Liquidagdo

 Buscar || Em Liquidacdo 53 | Interrompidos [ | Develvides [

Numero do Nota de Documento  Contrib
Documento  Valor Vencimento  CPFICNPJ empenho SEI Previd Estado Agdes
8481 R$2.587,00 17/05/2019 16.433.749/0001- 2019NEOOD275 4715788 Nao @ Em @

62 liquidacdo

4

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribunal Regional Federal da 3 Regido
. 1842 - CEP: (4310035 -5F - £ 2018

Figura 30 - Enviar para pagamento
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O campo “Data de liquida¢do” deve ser preenchido com a mesma data do envio que consta do
processo de pagamento no SEIl. Apds, utilizar o botdo “Gravar”.

@ Sistema de Controle de Docume X +

“ C @ N3oseguro | homelogacao-diwetrf3.jus.br/documentos-fiscais/Lliquidacao/LiquidarEnviar/6269 w 6

= [m] X

J( JUSTICA FEDERAL

Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Bem vindoja)| SANDRO  Area Gestora | TRIB-SISP v | G+ Sair

Nimero do
Documento

Expediente SEI
Documento SEI
Emissao
Ingresso

Forma de
Procotolo

Valor

Prazo de
pagamento

Vencimento

Nota de empenho

Atesto
Observagao

Remessa para
Liquidagao

Fomecedores Contrates

Administracdo do Sistema~

Liquidar Documento

Dados do Documento de Cobranga

8481

0056333-10.2017.4.03.8001

4715788

02/05/2019

02/05/2019 18:41:00

E-mail

RS 2.587.00

fixo

17/05/2019

2019NEDQ0O275 - SJSP

03/05/2019

03/05/2019

Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios

& Ambiente de Homologagao e Testes

MNovidades

Liquidar Documento

Data de
liquidagao

Gravar

A ATENGAO: Este documento ainda ndo pos&os

de Contribuigao Previdenciaria

Figura 31 — Registrar a data de remessa para pagamento
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6. Execugado

O acesso aos documentos disponiveis para Execucdo é efetuado por meio da aba “Documentos
de Cobranca->Execucdo”.

== ] by
({_ Sistema de Controle de Docums X +
<« x @ Nao seguro | homologacao-diwe.trf3 jus.br/documentos-fiscais/ b a :
"-.-_7 JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos-Fiscais
5
r Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bem vingfiia), SANDRO Ares Gestora[EXE-SJSP v | G# Sair
Formecedores Contratos Motas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatorios Movidades
Administracio do Sistema Execucio
Novidades
N&o existem novidades no momento
Tribunal Regional Federal da 3° quﬁa
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Figura 32 — Acesso aos documentos de cobranga disponiveis para execugdo
Os documentos disponiveis para execugao serdo apresentados em lista.
== O =
& Sistema de Controle de Docums X —+
“~ (& (@ Ni&o seguro | homologacao-diwe.trf3.jus.br/documentos-fiscais/Execucao/Execucac o [2] H

J_r JUST'(;A FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido Sem vindoga){SANDRO  Ares Gestora [EXESISP v | b Sair

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fornecedores Contrates Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatorios Novidades

Administrac3o do Sistema~

Documentos Fiscais - Execugdo

Q, Buscar Em Execucdo [EZ8

Prazo de Data de Contrib

2SS0 pagamento iquidagao Venci to EXF iente SEI Previd Estado Agoes

2019 12:50:00 até 30 dias  21/03/2019 06/04/2019 0007856- N&o ®Em @
corridos 19.2018.4.03.8001 execucdo

‘2019 14:41:00 até 30 dias  25/03/2019 13/04/2019 0000538- N&o & Em £l 2 = i -
cormidos 53.2016.4 03 8001 execucio

2019 17:10:00 até 30 dias  29/03/2019 13/04/2019 0071352~ Nio & em "«
corridos 90.2016.4.03.8001 execucdo -

Figura 33 - Documentos disponiveis para execu¢do
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Atualizagdo: 05/06/2019

As informagGes detalhadas do documento de cobranga podem ser consultadas por meio da
opcao “Visualizar”, botdo cinza com um olho inscrito.

== O =
@ Sistema de Controle de Docume X +
“ C @ N3oseguro | homologacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/Execucan/Buscarlistagem “* 6
' J UST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
-
f Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bem vinddia), SANDRO. Ares Gestora[EXE-SISP v | G Sair

& Ambiente de Homologagio e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios Novidades
Administracdo do Sistema~

Documentos Fiscais - Execugdo

Q Buscar | Em Execucdo 8

Prazo de Data de Contrib
or Ingresso pagamento liquidagao Vencimento Expediente SE| Previd  Estado Agbes
50,00 13/05/2019 17:32:00 até 5 dias 15/05/2019 20/05/2019 0030177- N&o & Em @ B

lteis 87.2014.4.03.8001 execucdo ‘
]

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribunal Regional Federal da 3° Regiao _
A Paulista, 1852 - CEP: 01310-838 - 59 - £ 2018 s

Figura 34 - Visualizar conteudo do documento de cobranga
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Serdo exibidas todas informag¢des cadastradas referentes ao documento de cobranca

selecionado.

Atualizagdo: 05/06/2019

@ Sistema de Controle de Docume X +

&« = C @ N3o seguro | homelogacao-diwe.trf3.jus.br/documentos-fiscais/Execucan/Buscarlistagem

Documento

Liguidacao

Histdrico

Situagdo do documento:

Area Responsavel:

Unidade Gestora:

Numero do Documento:

Expediente SEIL

Documento SEL:

Emissdo:

Ingresso:

Forma de Procotolo:
Valor:

Prazo de pagamento:

Vencimento:

Nota de empenho:

Atesto:

Observagio:

Fornecedores:

Remessa para Liquidagéo:

Execucao

Detalhes do Documento de Cobranca

Contribuicdo Previdenciaria

Em execucdo

NUAP

SJSP

48600
0030177-87.2014.4.03.8001
4751869

02/05/2019

13/05/2019 17:32:00
E-mail

R% 550,00

ate 5 dias Gteis
20/05/2019
2019NEDO0282 - 3J5P
13/05/2019

Prazo de acorde com contrato n® 058.261.10.14
(doc SEI 0704545), 5 dias Uteis.

ELEVADORES ORION LTDA. - 05.623.840/0001-
78

13/05/2019

Fechar

Figura 35 - Informagdes registradas no documento de cobranga
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Atualizagdo: 05/06/2019

6.1.Receber documento de cobranga para execugao

s documentos enviados pela area de liquidacdo devem ser recebidos pela area responsave
Osd t d | de liquid d bid [ |
pela execucdo por meio da opgdo “Receber”, botdo verde com seta para baixo inscrita.

== O =
@ Sistema de Controle de Docume X +
“ C @ N3oseguro | homologacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/Execucan/Buscarlistagem “* 6
' J UST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais
-
f Tribunal Regional Federal da 32 Regido Bem vindéis), SANDRO.  Area Gestora' | EXE-SJSP v | G Sair

& Ambiente de Homologagio e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios Novidades
Administracdo do Sistema~

Documentos Fiscais - Execugdo

Q Buscar | Em Execucdo 8

Prazo de Data de Contrib
or Ingresso pagamento liquidagao Vencimento Expediente SE| Previd  Estado Agbes
50,00 13/05/2019 17:32:00 até 5 dias 15/05/2019 20/05/2019 0030177- N&o & Em @ B

lteis 87.2014.4.03.8001 execucdo ‘
]

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribunal Regional Federal da 3° Regiao _
A Paulista, 1852 - CEP: 01310-838 - 59 - £ 2018 s

Figura 36 - Receber documento de cobran¢a
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Atualizagdo: 05/06/2019

O campo “Data de recebimento” é preenchida automaticamente com a data em que estad sendo
feito o recebimento. Apds, utilizar o botdo “Receber”.

== [m] X
@ Sistema de Controle de Docume X +

“ C @ N3oseguro | homologacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/Execucan/Receber/6490 w 6

Jr JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido  semvindois) SANDRO Area Gesiors [EXESISF v | Go Sair

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios Novidades

Administracdo do Sistema~

Receber Documento

Dados do Documento de Cobranga Receber Documento

Nimero do 48600
Documento

Data de Data efetiva do recebimento
recebimento

Expediente SEI 0030177-87.2014.4.03.8001
Documento SEI 4751869

Emissao 02/05/2019

Ingresso  13/05/2019 17:32:00

Forma de E-mail
Procotolo

Figura 37 - Registrar a data do recebimento do documento de cobran¢a
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Atualizagdo: 05/06/2019

6.2.Executar o documento de cobranga

Transcorrido o lapso temporal de confirmagcdo do pagamento da ordem bancdria, deve ser
registrado o procedimento de execugdo por meio da opgdo “Executar”, botdo verde.

== [m] X
@ Sistema de Controle de Docume X +

“ C @ N3oseguro | homologacao-diwetrf3,jus.br/documentos-fiscais/Execucan/Buscarlistagem “* 6

J( JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido  semvindois) SANDRO Area Gesiors [EXESISF v | Go Sair

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios Novidades

Administracdo do Sistema~

Documentos Fiscais - Execugdo

Q Buscar | Em Execucdo 8

Prazo de Data de Contrib
resso pagamento liquidagao Vencimento  Expediente SEI Previd  Estado Agoes
/2019 12:50:00 até30dias  21/03/2019 06/04/2019 0007856- N&#o & Em
corridos 19.2018.4.03.8001 execucdo
] 3

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Tribunal Regional Federal da 3° Regido "
e b )

Figura 38 - Execugdo do documento de cobranga
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Atualizagdo: 05/06/2019

Os campos “Data do pagamento” e “NuUmero da Ordem Bancaria” devem ser preenchidos com
a data efetiva da execucdo e o niumero da ordem bancaria no SIAFI, respectivamente. Cabe
ressaltar, novamente, que o referido procedimento deve ser efetivado somente depois de
transcorrido o lapso temporal de confirmacdo do pagamento da ordem bancaria. Apés, utilizar
o botdo “Executar”.

= [m} *
@ Sistema de Controle de Docume X +

“ C @ Nioseguro | homelogacao-diwe trf3,jus.br/documentos-fiscais/Execucao/Executar/5208 % O

Jr JUST'CA FEDERAL Sistema de Controle de Documentos Fiscais

Tribunal Regional Federal da 32 Regido  sem vindois) SANDRO Ares Gesiors [

& Ambiente de Homologagao e Testes

Fomecedores  Contratos Notas de Empenho Documentos de Cobranca - Relatdrios Novidades

g

Administracdo do Sistema~

Executar Documento

Dados do Documento de Cobranga Executar Documento

Nidmero do 00022965
Documento

Data do
Pagamento

Expediente SEI 00078556-19.2015.4.03.8001 Oridons Bansasing

Documento SEI 4366418

Numerc da Ordem n
Bancaria

Emissdo 07/03/2019
Ingresso 07/03/2019 12:50:00

Forma de e-mail
Procotolo

Figura 39 - Registro da execugdo do documeto de cobranga
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